
 
MMiicchhiiggaann  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  HHiissttoorryy,,  AArrttss  aanndd  LLiibbrraarriieess    

RReeccoorrddss  MMaannaaggeemmeenntt  SSeerrvviicceess  
EElleeccttrroonniicc  MMaaiill  RReetteennttiioonn  GGuuiiddeelliinneess  

  

 

 RReeccoorrddss
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IIss  ee--mmaaiill  tthhaatt  iiss  sseenntt
oorr  rreecceeiivveedd  aa  rreeccoorrdd??
HHooww  lloonngg  sshhoouulldd  iitt  bbee

rreettaaiinneedd??
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___ 
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A     at 
        Office 

WWaarrnniinngg!!    DDoo  nnoott  ddiissppoossee  ooff  ((oorr  aallllooww  tthhee  aauuttoommaattii
eevveenn  iiff  iittss  rreetteennttiioonn  ppeerriioodd  hhaass  eexxppiirreedd,,  tthhaatt  iiss  rreesspp
ttoo  bbee  rreeqquuiirreedd  iinn  lliittiiggaattiioonn..  

  
CCaauuttiioonn!!    LLiittiiggaattiioonn//ddiissccoovveerryy  aanndd  FFOOIIAA  rreeqquueessttss  bb
iinncclluuddiinngg  mmeettaaddaattaa  aassssoocciiaatteedd  wwiitthh  mmeessssaaggeess  aanndd  
uupp  ttaappeess..  
TTrraannssiittoorryy
RReeccoorrddss
Noonnrreeccoorrddss

PPeerrssoonnaall 

cc  ddiissppoossaall  ooff))  aannyy  rreelleevvaanntt  ee--mmaaiill  mmeessssaaggee,,  
oonnssiivvee  ttoo  aa  FFOOIIAA  rreeqquueesstt  oorr  wwhhiicchh  iiss  lliikkeellyy  

ootthh  aappppllyy  ttoo  aallll  rreelleevvaanntt  ee--mmaaiill  mmeessssaaggeess,,  
aannyy  aassssoocciiaatteedd  ddaattaa  ssttoorreedd  oonn  sseerrvveerr  bbaacckk--

http://www.michigan.gov/hal/0,1607,7-160-17451_18673_31548---,00.html


DDeeffiinniittiioonnss aanndd EExxaammpplleess 

RReeccoorrddss::    rreeccoorrddeedd  
iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  iiss  pprreeppaarreedd,,  
oowwnneedd,,  uusseedd,,  iinn  tthhee  ppoosssseessssiioonn
ooff,,  oorr  rreettaaiinneedd  bbyy  aann  aaggeennccyy  iinn  
tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  aann  ooffffiicciiaall  
ffuunnccttiioonn.. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TTOO::    JJooee  
FFRROOMM::    JJiimm  
DDAATTEE::    FFeebbrruuaarryy  1133,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    CCoonnttrraacctt  
PPlleeaassee  cchhaannggee  tthhee  ffoouurrtthh  ppaarraaggrraapphh  iinn  
ccoonnttrraacctt  ##1100777755  ttoo  rreeaadd,,  ““ppaayymmeenntt  
mmuusstt  bbee  rreecceeiivveedd  wwiitthhiinn  3300  ddaayyss””,,  
rreemmoovviinngg  tthhee  pphhrraassee  ““6600  ddaayyss..””  

TTOO::    BBoobb  
FFRROOMM::    CCaarrooll,,  PPeerrssoonnnneell  DDiirreeccttoorr  
DDAATTEE::    MMaayy  1100,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    RReeaallllooccaattiioonn  
AAfftteerr  ffuurrtthheerr  rreevviieeww,,  iitt  iiss  oouurr  ddeecciissiioonn  
tthhaatt  tthheerree  iiss  nnoott  ssuuffffiicciieenntt  jjuussttiiffiiccaattiioonn  
ttoo  aapppprroovvee  tthhee  rreeaallllooccaattiioonn  ffoorr  SSuussaann’’ss  
ppoossiittiioonn,,  bbaasseedd  uuppoonn  tthhee  ffaacctt  tthhaatt  ..  ..  .. 

TTOO::    VVeennddoorr  
FFRROOMM::    LLiissaa  
DDAATTEE::    FFeebbrruuaarryy  1188,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    CCoonnttrraacctt  
TThhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  qquueessttiioonn..    TThhee  
iinntteenntt  iiss  ttoo  gguuaarraanntteeee  uunniitt  pprriicceess  ttoo  aallll  
ssttaattee  aaggeenncciieess  aanndd  ttoo  pprroovviiddee  aa  
mmeecchhaanniissmm  ttoo  eeaassiillyy  oobbttaaiinn  iimmaaggiinngg  
sseerrvviicceess..  

TTOO::    MMaarrkk  
FFRROOMM::    JJoohhnn  
DDAATTEE::    AApprriill  1199,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    AAppppooiinnttmmeenntt  
TThhiiss  iiss  yyoouurr  ooffffiicciiaall  nnoottiiffiiccaattiioonn  ooff  yyoouurr  
aappppooiinnttmmeenntt  ttoo  tthhee  TTaaxxaattiioonn  
CCoommmmiitttteeee..    YYoouurr  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  
iinncclluuddee  ..  ..  ..  

TTOO::    SSttaaffff  
FFRROOMM::    JJaanneett  
DDAATTEE::    JJaannuuaarryy  66,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    ssttaaffff  mmeeeettiinnggss  
TThhee  ssttaaffff  mmeeeettiinnggss  wwiillll  bbee  hheelldd  oonn  
TTuueessddaayy  mmoorrnniinnggss  ffrroomm  nnooww  oonn  
iinnsstteeaadd  ooff  TThhuurrssddaayy  aafftteerrnnoooonnss..  

TTOO::    MMaarriillyynn  
FFRROOMM::    DDoouugg  
DDAATTEE::    MMaarrcchh  1122,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    ssuupppplliieess  
II  nnoottiicceedd  tthhaatt  tthheerree  aarree  nnoo  mmoorree  bblluuee  
iinnkk  ppeennss  iinn  tthhee  ssuuppppllyy  ccaabbiinneett..    CCaann  
yyoouu  pplleeaassee  oorrddeerr  mmoorree??    TThhaannkkss..  

TTOO::    DDoouugg  
FFRROOMM::    BBeecckkyy  
DDAATTEE::    JJuullyy  2200,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    RReetteennttiioonn  SScchheedduullee  
WWoouulldd  yyoouu  pplleeaassee  sseenndd  mmee  aa  ccooppyy  ooff  
tthhee  sscchheedduullee  ffoorr  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
SSeerrvviicceess  tthhrroouugghh  IIDD  mmaaiill  oorr  ffaaxx  iitt  ttoo  
mmee  aatt  ..  ..  ..  ??””  

TTOO::    DDeebbbbiiee  
FFRROOMM::    JJiimm  
DDAATTEE::    SSeepptteemmbbeerr  77,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    ttrraaiinniinngg  
YYoouu  hhaavvee  mmyy  aapppprroovvaall  ttoo  aatttteenndd  tthhee  
sseemmiinnaarr  ““BBuuyyiinngg  oovveerr  tthhee  IInntteerrnneett..””    
PPlleeaassee  ccoommpplleettee  yyoouurr  rreeggiissttrraattiioonn  ffoorrmm  
wwiitthhiinn  tthhee  nneexxtt  ttwwoo  wweeeekkss..  

TTrraannssiittoorryy  RReeccoorrddss::    rreeccoorrddss  
rreellaattiinngg  ttoo  aaggeennccyy  aaccttiivviittiieess  
tthhaatt  hhaavvee  tteemmppoorraarryy  vvaalluuee  aanndd  
ddoo  nnoott  nneeeedd  ttoo  bbee  rreettaaiinneedd  
oonnccee  tthheeiirr  iinntteennddeedd  ppuurrppoossee  
hhaass  bbeeeenn ffuullffiilllleedd.. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

TTOO::    JJiimm  
FFRROOMM::    MMaarriillyynn  
CCCC::    BBrriiccee  
DDAATTEE::    OOccttoobbeerr  44,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    CCoonnttrraacctt  
FFoorr  yyoouurr  iinnffoorrmmaattiioonn,,  tthhee  ccoonnttrraacctt  hhaass  
bbeeeenn  mmaaiilleedd  ttoo  PPuurrcchhaassiinngg..  

TTOO::    DDeebbbbiiee  
FFRROOMM::    AARRMMAA  
DDAATTEE::    FFeebbrruuaarryy  2233,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    BBooookkss  
TThhee  AAssssoocciiaattiioonn  ooff  RReeccoorrddss  MMaannaaggeerrss  
aanndd  AAddmmiinniissttrraattoorrss  hhaass  ffoouurr  nneeww  bbooookkss
ffoorr  ssaallee  rreeggaarrddiinngg  ee--ccoommmmeerrccee..    TThheeyy  
aarree  ..  ..  ..  

TTOO::    DDaavvee  
FFRROOMM::    KKaarreenn  
DDAATTEE::    AAuugguusstt  1111,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    bbrroocchhuurree  
TThhee  aattttaacchheedd  WWoorrdd  ddooccuummeenntt  iiss  aa  ddrraafftt
ffoorr  yyoouurr  rreevviieeww..    PPlleeaassee  lleett  mmee  kknnooww  iiff  
yyoouu  hhaavvee  aannyy  ccoommmmeennttss..    TThhaannkkss..  

TTOO::    DDMMBB  
FFRROOMM::    SSuussaann  
DDAATTEE::    NNoovveemmbbeerr  11,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    GGiivvee  BBlloooodd!!  
TThhee  AAmmeerriiccaann  RReedd  CCrroossss  BBlloooodd  DDrriivvee  
wwiillll  bbee  hheelldd  iinn  BBaakkeerr--OOlliinn  WWeesstt  oonn  
DDeecceemmbbeerr  2200,,  22000000..  

TTOO::    SSaannddyy  
FFRROOMM::    DDeebbbbiiee  
DDAATTEE::    JJuunnee  33,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    GGoooodd  lluucckk!!  
CCoonnggrraattuullaattiioonnss  oonn  yyoouurr  nneeww  jjoobb!!    IItt  
hhaass  bbeeeenn  ggrreeaatt  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  yyoouu  tthheessee  
ppaasstt  tthhrreeee  yyeeaarrss..    KKeeeepp  iinn  ttoouucchh!!   

TTOO::    JJaannee  SSmmiitthh  
FFRROOMM::    JJoohhnn  SSmmiitthh  
DDAATTEE::    MMaayy  2277,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    llaattee  
HHoonneeyy..    MMyy  mmeeeettiinngg  iiss  rruunnnniinngg  llaatteerr  
tthhaann  eexxppeecctteedd..    PPlleeaassee  ssaavvee  ddiinnnneerr  ffoorr  
mmee..    TThhaannkkss..  

TTOO::    AAllll  DDiivviissiioonn  EEmmppllooyyeeeess  
FFRROOMM::    JJoohhnn  SSmmiitthh,,  DDiirreeccttoorr  
DDAATTEE::    OOccttoobbeerr  2299,,  22000044  
SSUUBBJJEECCTT::    hhoolliiddaayy  
TThhiiss  yyeeaarr’’ss  aannnnuuaall  hhoolliiddaayy  bbuuffffeett  wwiillll  
bbee  hheelldd  oonn  DDeecceemmbbeerr  2211  aatt  nnoooonn  iinn  tth
ccoonnffeerreennccee  rroooomm..    PPlleeaassee  rreemmeemmbbeerr  ttoo
ssiiggnn--uupp  ttoo  bbrriinngg  aa  ddiisshh  ttoo  ppaassss..  

hee

TTOO::    FFaaiirrllaannee  BBuuiillddiinngg  EEmmppllooyyeeeess  
FFRROOMM::    PPhhyylllliiss  
DDAATTEE::    JJaannuuaarryy  1166,,  22000055  
SSUUBBJJEECCTT::    ccaarr  
FFYYII..    II  nnoottiicceedd  tthhaatt  aa  bblluuee  OOllddssmmoobbiillee  
iinn  tthhee  ppaarrkkiinngg  lloott  wwiitthh  tthhee  lliicceennssee  ppllaattee
XXYYZZ  112233  hhaass  iittss  lliigghhttss  oonn.. 

NNoonnrreeccoorrddss::    rreeccoorrddeedd  
iinnffoorrmmaattiioonn  iinn  tthhee  ppoosssseessssiioonn  ooff
aann  aaggeennccyy  tthhaatt  iiss  nnoott  nneeeeddeedd  ttoo
ddooccuummeenntt  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  
aann  ooffffiicciiaall  ffuunnccttiioonn..  

PPeerrssoonnaall  RReeccoorrddss::    rreeccoorrddss  
tthhaatt  ddooccuummeenntt  nnoonn--ggoovveerrnnmmeenntt
bbuussiinneessss  oorr  aaccttiivviittiieess..    NNoottee::    
aaggeenncciieess  mmaayy  hhaavvee  ppoolliicciieess  tthhaatt
pprroohhiibbiitt  tthhee  uussee  ooff  ppeerrssoonnaall        
ee--mmaaiill.. 



 

EElleeccttrroonniicc  MMaaiill  FFiilliinngg  GGuuiiddeelliinneess  

 

 RReeccoorrddss

NN

WWhhoo  iiss  rreessppoonnssiibbllee  
ffoorr  ffiilliinngg  ee--mmaaiill  

mmeessssaaggeess?? SSeennddeerrss::      
AArree  ggeenneerraallllyy  ccoonnssiiddeerreedd  
ttoo  bbee  tthhee  ppeerrssoonn  ooff  
““rreeccoorrdd””  ffoorr  aannyy  
ccoommmmuunniiccaattiioonn..  

RReecciippiieennttss::  
MMaayy  aallssoo  ffiillee  aa  mmeessssaaggee  ttoo  
ssuuppppoorrtt  tthheeiirr  oowwnn  bbuussiinneessss  
ffuunnccttiioonnss,,  eessppeecciiaallllyy  iiff  tthheeyy  
ddoo  nnoott  hhaavvee  aacccceessss  ttoo  tthhee  
sseennddeerr’’ss  rreeccoorrddss..  

RReecciippiieennttss::  
MMaayy  aallssoo  ffiillee  aa  mmeessssaaggee  

QUESTIONS MAY BE DI
Records Management S
Department of History, 
(517) 335-9132 
http://www.michigan.ghttp://www.michigan.g
TTrraannssiittoorryy  
RReeccoorrddss
oonnrreeccoorrddss

PPeerrssoonnaall 

uunnttiill  aa  ttaasskk  oorr  aaccttiivviittyy  iiss  
ccoommpplleetteedd..  

RReecciippiieennttss::  
IInnffoorrmmaattiioonnaall  ccooppiieess  ddoo  
nnoott  nneeeedd  ttoo  bbee  rreettaaiinneedd..  
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